PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 03/2008

“Dispée sobre o Plano de Cargos e Vencimentos da Prefeitura

Municipal de Natércia e da outras providéncias"

Art. 1°- A organizagéo administrativa dos cargos efetivos da Prefeitura Municipal de
Natércia e de suas respectivas fungbes plblicas passa a obedecer & estrutura
estabelecida nesta Lei.

Art. 2° - Os cargos publicos efetivos da Prefeitura Municipal de Natércia e suas
respectivas fungdes publicas serdo organizados observando-se as diretrizes
estabelecidas nesta Lei, sendo o provimento exclusivamente por concurso publico
de provas ou de provas e titulos, observadas, sempre, a natureza e complexidade
do cargo a ser provido ou por enquadramento, em decorréncia das transformagées

operadas pela presente Lei na atual situagéo dos servidores em questao.

Art. 3° - Para fins do disposto nesta lei, entende-se:

| - como cargo publico, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do Municipio e que devem ser cometidas a um servidor,
criado através de lei, com denominagdo prépria e vencimento pago pelos cofres
publicos municipais, observadas sua natureza e complexidade, assim como os
requisitos minimos para investidura, e sdo acessiveis aos brasileiros que preencham
os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, e destinam-se ao
provimento em carater efetivo ou em comisséo.

Il - como classe, niveis intermediarios de acesso dentro do mesmo cargo, e que
deverao manter, sempre, correlagdo com as finalidades do érgdo ou entidade a que
devam atender.

lIl - como Grupo de Atividade, o conjunto de cargos que se assemelham quanto a
natureza do trabalho;

IV - como nivel, padrao ou simbolo, a referéncia numérica correspondente a posicédo
ocupada pelo servidor em razéo da hierarquia do cargo, assim como em decorréncia
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de suas atribuigbes, escolaridade, grau de responsabilidade e experiéncia exigidas
para o desempenho das atividades;

V — como fungéo publica, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do Municipio cometidas a um servidor, criado através de lei,
com denominagéo prépria e vencimento pago pelos cofres publicos municipais,
observadas sua natureza e complexidade, desempenhadas por aqueles que, na
forma do artigo 19, do Ato das Disposi¢ées Constitucionais Transitérias, tenham
ingressado no servigo publico municipal em data anterior a 05 de outubro de 1983.

Art. 4° - Os cargos publicos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Natércia, com o respectivo nimero de vagas e jornada de trabalho, sdo os
constantes do Anexo | desta Lei, e serdo divididos em grupos de atividades, da
seguinte forma:

| — Servigos Gerais:

a) Auxiliar de Servigos Gerais;

b) Auxiliar de Servigos Gerais jornada 12 x 36;
c) Recepcionista;

d) Zelador.

Il — Servigos Médicos e Servigos Sociais:
a) Agente Epidemiologico;

b) Agente Sanitario;

c) Assistente Social;

d) Auxiliar de Consultério Odontolégico;
e) Auxiliar de Farmaécia;

f) Auxiliar de Laboratério;

g) Bioquimico/farmacéutico

h) Dentista;

i) Enfermeiro;

j) Fisioterapeuta,;

k) Fonoaudiodlogo;
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I) Médico;

m) Médico Veterinério;

n) Psicélogo;

0) Técnico em Enfermagem;

p) Técnico em Enfermagem jornada 12 x 36
q) Técnico em RX;

r) Terapeuta Ocupacional

Il = Juridico:
a) Advogado;

IV - Fiscalizagao:
a) Fiscal de Obras e Posturas Municipais;
b) Fiscal de Tributos Municipais.

V — Administragao:

a) Agente Administrativo;

b) Auxiliar Administrativo;

¢) Contador;

d) Controlador interno

e) Escriturario;

f) Técnico em Contabilidade.

VI — Transporte, Obras e Servigos Publicos:
a) Auxiliar de Obras e Servigos;

b) Eletricista;

c) Encarregado de TV,

d) Engenheiro

e) Mecanico de Automoveis;

f) Motorista;

g) Operador de Maquinas Pesadas.
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VIl - Servigos de Apoio & Educagéo:
a) Auxiliar de Servigos da Educagéo;
b) Auxiliar de Biblioteca;

c) Inspetor de Alunos;

d) Instrutor de Informética;

e) Monitor de creche

§ 1° - As descrigdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se
refere este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os
constantes do Anexo lll, desta Lei.

§ 2° - A tabela salarial geral, com os valores de cada um dos niveis que compdem o
quadro de vencimentos da Prefeitura Municipal de Natércia, & aquela constante do
Anexo IV, desta Lei.

§ 3° - Os niveis de que trata o paragrafo anterior observardo entre si, em relagéo aos
respectivos valores, a diferenga percentual de 2,5% (dois virgula cinco por cento).

§ 4° - Os niveis que compde a tabela salarial da Prefeitura Municipal de Natércia
sofreréo reajustes sempre que tal for concedido ao servigo publico municipal,
aplicando-se o respectivo indice a todos os niveis, sem excegdo e sem qualquer
distingéo, seja de data ou de indice.

§ 5° - O quadro de cargos efetivos, com a respectiva tabela de niveis para cada um
dos cargos que compde a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Natércia é o constante do Anexo |l a esta Lei.

Art. 5° - No tocante as formas de provimento dos cargos publicos efetivos, as
definicdes acerca de vencimento e remuneragdo, gratificagées, movimentagcdo de
pessoal e demais normas atinentes aos servidores publicos municipais, aplica-se o
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Natércia, e suas

alteragdes posteriores.

Art. 68° - Promogéo é a elevagdo do servidor a classe imediatamente superior a que
pertenga, dentro da série de classes que compde o cargo em que se encontre

investido.
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Paragrafo Unico - A promogéo ocorrera considerando, cumulativamente, o tempo de
servico na classe anterior e o resultado da avaliagdo de desempenho a que se
submetera o servidor e, para fazer jus a ela o servidor devera atender aos seguintes
requisitos:

| — encontrar-se em efetivo exercicio na classe;

Il — encontrar-se no ultimo nivel da classe;

Il - ter completado, no minimo, 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe,
excluindo-se do computo os periodos referentes as licengas para trato de assuntos
particulares e/ou as suspensdes decorrentes de penalidades administrativas.

IV — ter obtido, em avaliagdo de desempenho a ser instituida por lei propria,

percentual igual ou superior a 70% (setenta por cento) dos pontos nela atribuidos.

Art. 7° - Progressdo é a elevagdo do servidor ao nivel salarial imediatamente
superior ao que pertenga, dentro da mesma classe.

§ 1° - A Progressdo de que trata o "caput" deste artigo ocorrera sempre por
Antigliidade e devera ocorrer a cada 2 (dois) anos e 06 (seis) meses, por ato do
Prefeito Municipal de Natércia.

§ 2° - Para se beneficiar da progress&o o servidor ndo podera ter sofrido qualquer
penalidade administrativa no decorrer do periodo de que trata o paragrafo anterior,
nem ter se licenciado para trato de assuntos particulares no mesmo periodo.

Art. 8° - O enquadramento dos servidores publicos municipais as alteragdes
decorrentes desta Lei sera feito por forga da transformagéo, desmembramento ou
fus&o de cargos, desde que:

| - os servidores estejam lotados ou em exercicio nos 6rgédos e entidades da
Prefeitura Municipal de Natércia na data de aprovagéo desta Lei;

Il - as atribuigdes do cargo transformado sejam compativeis com as atribuigdes
anteriormente exercidas pelo servidor.

§ 1° - Para o enquadramento de servidores nos cargos transformados ou
desmembrados, cuja escolaridade minima exigida ndo corresponda a do cargo
extinto, dispensa-se a exigéncia de preenchimento de tal requisito, observando-se a

correlagéo de que trata o Anexo V desta Lei.
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§ 2° - Para o enquadramento previsto neste artigo, sera considerado:

a) o tempo de servigo publico municipal;

b) o atual vencimento base do servidor;

§ 3° - No caso do cargo de Servigos Gerais |, considerando seu desmembramento e
consequente transformacgéo nos cargos de Auxiliar de Servigos Gerais e Auxiliar de
Obras e Servigos, além dos requisitos previstos no paragrafo anterior, deverdo ser
observadas ainda, por ocasido do enquadramento dos atuais servidores, as

atribuigbes efetivamente desempenhadas pelos mesmos.

Art. 9° - Ficam automaticamente extintos, no ambito da Prefeitura Municipal de
Natércia, todos os cargos de provimento efetivo anteriormente existentes e nao
absorvidos pelo quadro de que trata esta Lei.

§ 1° - Passam a integrar o QUADRO SUPLEMENTAR da Prefeitura Municipal de
Natércia, constante do ANEXO VI desta Lei, os cargos Auxiliar de Enfermagem;
Auxiliar de Enfermagem (12 x 386); Bioquimico, Enfermeiro (20 horas), Servente
Geral, Servigos Gerais Il, Atendente | e Preparador Fisico que continuaréo a ter suas
atribuicbes exercidas pelos atuais servidores que os ocupem, até suas demissoes,
exoneragdes, aposentadorias ou falecimentos.

§ 2° - Passam a integrar o QUADRO DE FUNGCOES ESTABILIZADAS da Prefeitura
Municipal de Natércia, constante do ANEXO VII desta Lei, a fungdo de motorista,
que continuara a ter suas atribuigdes exercidas pelo atual servidor que a ocupa, até
suas demissdes, exoneragdes, aposentadorias ou falecimentos.

§ 3° - A tabela de niveis dos cargos em extingdo e das fungbes publicas
mencionadas nos paragrafos anteriores é a constante do Anexo IX desta Lei.

Art. 10 — As normas estabelecidas na presente lei aplicam-se, no que couber, aos
servidores ocupantes de fungbes plbicas, conforme previsto no art. 3°, V, desta Lei.

§1° - As fungdes publicas de que trata esta Lei sdo aquelas previstas no Anexo VI,
aplicando-se as mesmas, no que couber, as disposigbes relativas aos cargos

publicos, inclusive quanto aos seus vencimentos e atribuigées.
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§ 2° - As fungbes publicas de que trata este artigo constituirdo quadro suplementar e
as respectivas vagas serdo automaticamente extintas por ocasido de falecimento ou

aposentacgéo dos servidores que estejam a desempenha-las.

Art. 11 - Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei os seus
Anexos de | a IX.

Art. 12 — Os servidores publicos estabilizados por forga do artigo 19, dos Atos das
Disposigcdes Constitucionais Transitérias, permanecerdo ocupando suas respectivas
fungbes publicas, devendo, se necessario, ser procedida & adequagéo decorrente da

implantagéo da presente lei.

Art. 13 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de
dotacbes orgamentarias proprias.

Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 15 - Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei 428/93 e suas
posteriores alteragdes.

Natércia, 04 de abril de 2008

Cristiano Antoénio Caetano Junho
Prefeito Municipal
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B ANEXO |
RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
JORNADA
PERSPECTIVA . DE
< DE VARIAGAO | J"ERD. | TRABALHO
SALARIAL SEMANAL/
HORAS
Auxiliar de Servigos Gerais 415,32 a 544,94 12 40
Auxiliar de Servigos Gerais (12 x 36) 425,71 a 558,57 6 12/36
Recepcionista 436,35 a 572.53 4 40
Zelador 415,32 a 544,94 1 40
|Agente Epidemiolégico 415,32 a 544,94 1 40
|Agente Sanitario 415,32 a 544,94 1 40
Assistente Social 663,96 a 871,17 1 20
Auxiliar de Consultério Odontolégico| 415,32 a 544,94 2 40
Auxiliar de Farmacia 415,32 a 544,94 1 40
Auxiliar de Laboratério 415,32 a 544,94 1 40
Bioquimico/farmacéutico 1358,73 a 1782,77 1 40
Dentista 1115,17 a 1463,20 3 20
Enfermeiro 1358,73 a 1782,77 1 40
Fisioterapeuta 663,96 a 871,17 1 20
Fonoaudidlogo 663,96 a 871,17 1 20
Médico 2119,14 a 2780,05 4 20
Médico Veterinario 1115,17 a 1463,20 1 20
Psicélogo 663,96 a 871,17 1 20
Técnico em Enfermagem 601,51 a 789,24 6 40
Técnico em Enfermagem (12 x 36) 631,97 a 829,19 10 12/36
~{Técnico em RX 531,65 a 697,57 1 30

Terapeuta Ocupacional 663,96 a 871,17 1 20
Advogado 1115,17 a 1463,20 1 20
Fiscal de Obras e Posturas Municipais 558,57 a 751,21 1 40
Fiscal de Tributos Municipais 558,57 a 751,21 1 40
|Agente Administrativo 829,19 a 1087,97 1 40
Auxiliar de Administrativo 518,68 a 680,56 6 40
Contador 1200,92 a 1575,71 1 40
Controlador interno 1010,29 a 1325,59 1 40
Escriturario 586,84 a 769,99 3 40
Técnico em Contabilidade 601,51 a 789,24 3 40
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JORNADA DE
PERSPECTIVA DE | \ymeRO DE | TRABALHO
RO VARIAGAD VAGAS | SEMANAL/
SALARIAL
HORAS

Aucxiliar de Obras e Servicos 415,32 a 544,94 28 40
Eletricista 616,55 a 808,97 1 40
Encarregado de TV 415,32 a 544,94 1 20
|[Engenheiro 558,57 a 751,21 1 20
Mecéanico de Automoéveis 616,55 a 808,97 1 40
Motorista 616,55 a 808,97 23 40
Operador de Maquinas Pesadas 616,55 a 808,97 4 40
Auxiliar de Servicos da Educacgio 415,32 a 544,94 11 30
“|Auxiliar de Biblioteca 631,97 a 829,19 1 40
Inspetor de Alunos 415,32 a 544,94 1 40
Instrutor de Informatica 558,57 a 751,21 1 40
Monitor de Creche 425,71 a 558,57 4 40
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ANEXO I

Quadro de Cargos Efetivos

Grupo de Atividade — Servigos Gerais

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

10

DENOMINACAO DO CARGO

CLASSES

NIiVEIS
AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS
01/02|03/04]05|06|07|08]09 101112
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS NiVEIS
GERAIS
(12 X36) 02|03 |04|05]06| 07|08 09|1o 112 |13
3 CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
NIiVEIS
RECEPCIONISTA
0304 05|/06]07 0809|1011 |12|13 |14
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11

ESTADO DE MINAS GERAIS
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B Cc
NIiVEIS

ZELADOR

010203 0405 06|07 08J09 |10

11

12
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Grupo de Atividades — Servigos Médicos e Sociais

12

CLASSES
DENOMINAGCAO DO CARGO
& | . ‘ .
NIiVEIS
AGENTE EPIDEMIOLOGICO
01/02/03|04]J05|06 07|08 09|10/ 11|12
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
A B | c
NIiVEIS
AGENTE SANITARIO
01|02 |03 o4|05 06 |07 |08]09 10 | 11 | 12
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A E I i
NIiVEIS
ASSISTENTE SOCIAL
20 |21 (22| 23] 24| 25|26|27]28| 29| 30| 31
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CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO

BT

NIiVEIS
AUXILIAR DE CONSULTORIO

ODONTOLOGICO
01|02 |(03|(04]J05/06(07/08J09 /10 /11|12

CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO

A B Cc

’ NIVEIS
AUXILIAR DE FARMACIA

01|02 03 04|05 06 | 07 08|09 10 | 11 | 12

CLASSES

DENOMINAGAO DO CARGO
A B &

NIVEIS

AUXILIAR DE LABORATORIO
01(02|03|04J05 06|07 0809|1011 |12
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CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
A \ S o
BIOQUIMICO/ NIiVEIS

FARMACEUTICO
49 | 50 | 51 | 52|53 |54 |55 |56]57|58|59|60

CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO

A | B c

NiVEIS
DENTISTA

41 42 43 44|45 |46 |47 48|49 50|51 |52

CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B c
ENFERMEIRO NIVEIS

(40 HORAS)

49 | 50 | 51 | 52|53 | 54 |55 | 56|57 |58 |59 |60

Praga Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000
r%




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

4

15

CLASSES

DENOMINAGCAO DO CARGO

NIVEIS
FISIOTERAPEUTA
20 (21 (22| 23|24 | 25|26 |27] 28|29 |30 31
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
NiVEIS
FONOAUDIOLOGO
20 (21 (22| 2324 | 25|26 |27] 28|29 | 30| 31
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
A B
E NIiVEIS
MEDICO
67 |68 |69 |70 )71 | 72|73 |74)|75|76 | 77 | 78
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CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B o
NIiVEIS

MEDICO VETERINARIO

41 | 42 | 43 44|45 46 | 47 | 48| 49 | 50 | 51 | 52
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
A ‘ B o
NIVEIS
PSICOLOGO
20 | 21 | 22 23‘24 25|26 | 27128 |29 |30 31
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
A = I C
NiVEIS
TECNICO EM ENFERMAGEM
40 horas
16 |17 (18 |19 20| 21 |22 | 23] 24 | 25 | 26 | 27
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CLASSES
DENOMINAGCAO DO CARGO
A B '+
NIiVEIS
TECNICO EM ENFERMAGEM
(12 x 36)
18 (19 (20 (21122 |23 |24 | 25|26 | 27 | 28 | 29
CLASSES
DENOMINAGCAO DO CARGO
A B &
NIVEIS
TECNICO DE RX .
1|12 |13 |14 15|16 | 17 1s|19 20 | 21 | 22
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A = I C
NIiVEIS
TERAPEUTA OCUPACIONAL
20|21 (222324 | 25| 26 27‘28 29 | 30 | 31
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Grupo de Atividades — Juridico

CLASSES

DENOMINACAO DO CARGO
A El C

NIVEIS
ADVOGADO

41 | 42 | 43 |44 )45 | 46 | 47 | 48] 49 | 50 | 51
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Grupo de Atividades — Fiscalizagao

19

CLASSES

DENOMINAGAO DO CARGO

NIVEIS
FISCAL DE OBRAS E
POSTURAS MUNICIPAIS
13 (14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 21 | 22 | 23 | 24
CLASSES
DENOMINAGCAO DO CARGO
NIVEIS
FISCAL DE TRIBUTOS
MUNICIPAIS
13 (14|15 (16§17 |18 |19 | 20§21 |22 |23 | 24
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Grupo de Atividades — Administragao

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

20

DENOMINACAO DO CARGO

CLASSES

NIiVEIS
AGENTE ADMINISTRATIVO
29 (30 (31 (323334 /35(36]37|38|39]|40
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
NIiVEIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
10 | 11 | 12 13‘14 15 | 16 17|1s 19 | 20 | 21
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
NIiVEIS
CONTADOR
44 | 45 | 46 |47 |48 |49 |50 | 51|52 | 53 | 54 | 55
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA

21

ESTADO DE MINAS GERAIS
CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
B
NIVEIS
CONTROLADOR INTERNO
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Grupo de Atividades — Transporte, Obras e Servicos
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Grupo de Atividades — Servigos de Apoio a Educacéo
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ANEXO Il

Descricao das Atividades dos Cargos de Provimento
Efetivo

Grupo de Atividades — Servigos Gerais

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Requisito para provimento: Alfabetizado

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisdo, servicos de entrega, limpeza e atividades simples de apoio
administrativo.

Atribuicdes Tipicas:

- prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparticdes;

- entregar e buscar correspondéncias e documentos;

- receber e distribuir correspondéncias;

- transportar materiais de escritorio e outros volumes, interna e externamente;
- fazer pacotes e embrulhos;

- atender a pequenos mandados internos e externos, pagando contas, comprando
materiais, levando recados;

- efetuar os servigos de limpeza e arrumagéo dos locais de trabalho;

- auxiliar nos servigos de copa nos locais de trabalho;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras tarefas afins.
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Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais: jornada de 12 x 36

Requisito para provimento: Alfabetizado

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigbes que se destinam a executar, sob
supervisdo, servicos de entrega, limpeza e atividades simples de apoio
administrativo.

Atribuicdes Tipicas:

- prestar informacgdes, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as repartigoes;

- entregar e buscar correspondéncias e documentos;

- receber e distribuir correspondéncias;

- transportar materiais de escritdrio e outros volumes, interna e externamente;
- fazer pacotes e embrulhos;

- atender a pequenos mandados internos e externos, pagando contas, comprando
materiais, levando recados;

- efetuar os servigos de limpeza e arrumacgéao dos locais de trabalho;

auxiliar nos servigos de copa nos locais de trabalho;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras tarefas afins.

1
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Cargo: Recepcionista

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo e conhecimentos basicos de
informatica.

Descrigao Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam a
executar tarefas de orientagdo e informagdo em geral e operagdo de mesas
telefénicas PBX e PABX, manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para
receber e estabelecer comunicagées internas, locais, interurbanas e internacionais

Atribuigdes Tipicas:

- prestar informagdes sobre os horarios de atendimento, indicando locais e
acompanhando, quando necessario, as pessoas interessadas;

- atender o telefone, quando necessario;

preencher quadros de controles e orientagéo;

executar, sob superviséo direta, tarefas simples de apoio administrativo;

- manter o local de trabalho limpo e organizado;

atender chamadas telefénicas, conectando as ligagées com os ramais solicitados;

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

- anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagbes interurbanas e
internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario,
duragéo de chamada e tarifa correspondente;

- transmitir, prontamente, ligagées para pedido de ambulancia;

- comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer defeitos verificados
no equipamento;

- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagéo para o ramal
solicitado;

- operar equipamentos de telex;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- conservar os equipamentos que utiliza;

- supervisionar o registro, cadastro e arquivamento de prontuarios da secéo;

- atendimento inicial dos proprietarios para a confecgdo do registro e
encaminhamento ao servigo médico;

- providenciar levantamentos referentes a secdo quando solicitados pela
coordenagéo;

- elaboragéo e controle da agenda medica e de exames;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Zelador

Requisito para Investidura: Alfabetizado

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar,
sob superviséo, servicos de manutengdo e atividades simples de apoio
administrativo.

Atribuicdes Tipicas:

- cuidar da limpeza e conservagédo geral de todas as dependéncias, instalacées,
maoveis e utensilios;

- zelar pela manutengéo das instalagdes elétricas e hidraulicas;

- manter vigilancia nas areas de propriedade do municipio, conforme determinar

a autoridade superior;

- executar outras tarefas, relacionadas com sua fungao, que lhe forem atribuidas
pela Diregéo.

- conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- supervisionar os trabalhos de conservagdo e limpeza das partes de propriedade
comum dos prédios municipais;

- zelar pela seguranga do prédios municipais, de seus ocupantes e demais pessoas
que freqlientam o mesmo;

- zelar pelo perfeito funcionamento dos sistemas elétricos, hidraulicos dos prédios
publicos;

- distribuir correspondéncias;

- acompanhar mudangas que chegarem ou sairem dos prédios, de modo a preservar
as instalagées do mesmo;

- acompanhar e fiscalizar servicos de reparo e manutengdo das partes de
propriedade comum dos prédios publicos, suspendendo o trabalho dos mesmos em
caso de irregularidades;

- comunicar aos setores competentes, quaisquer irregularidades que ocorram
préximo aos prédios publicos que, eventualmente, possam ocasionar prejuizos ou
danos ao imével ou moradores;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades: Saude e Servigos Sociais

Cargo: Agente Epidemiolégico

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo

Descrigdao Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a
desenvolver e executar atividades de prevengéo de doengas e promogéo da saude,
por meio de agdes educativas nos domicilios e na comunidade sob supervisdo
competente.

Atribuicdes Tipicas:

- desenvolver agdes de vigilancia em salde;

- orientar a comunidade quanto aos meios de controle e prevengéo de doencas;

- encaminhar as Unidades de Referéncia os casos de suspeita de doengas e
situagées, objeto de vigilancia;

- realizar agdes de saneamento e melhoria do meio ambiente, através de visitas
domiciliares periédicas;

- realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de doencas e
agravos em imdveis no Municipio;

- realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;

- executar a contengcdo e manipulagdo de animais domésticos para procedimentos
veterinarios;

- auxiliar na realizagdo de inquérito epidemiolégico e demais pesquisas de vigilancia;
- realizar a higienizagdo de locais e equipamentos utilizados nas agbes de
prevengéao e controle das zoonoses;

- participar de agdes e campanhas de imunizagao, inclusive animal, no Municipio;

- realizar pesquisa de triatomineos em domicilios localizados nas areas endémicas;

- realizar identificagdo e eliminacdo de focos e/ou criadouros do Aedes aegypti e
Aedes albopictus;

- realizar borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos;

- realizar tratamento de iméveis com focos do Aedes aegypti;

- executar tarefas afins ao cumprimento das atividades acima descritas.
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Cargo: Agente Sanitario

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a, sob
supervisado, auxiliar nos procedimentos voltados para a vigilancia sanitaria.

Atribuicdes Tipicas:

- auxiliar o Fiscal Sanitario durante as inspegdes em estabelecimentos de produgéo
e de comercializagdo de produtos e servigos submetidos a vigildncia sanitéria,
inclusive dos ambientes, dos processos, dos insumos e das tecnologias a eles
relacionados e de ambientes do trabalho;

- executar, sob o comando e supervisdo do Fiscal Sanitario, coletas de produtos de
interesse da vigilancia sanitaria;

- apoiar administrativamente as atividades de fiscalizagéo;

- executar atividades de fiscalizagdo em eventos municipais, sob o comando e
supervisdo do Fiscal Sanitario;

- participar da elaboragédo dos relatérios das inspegdes, fiscalizagGes e outras agdes
pertinentes as atividades de vigilancia sanitaria.
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Cargo: Assistente Social

Requisito para Investidura: Curso Superior em Assisténcia Social e
correspondente registro profissional no Conselho respectivo;

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Assistentes
Sociais tém suas atribuigbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséao.

Atribuigdes Tipicas:

- execucdo e supervisdao qualificada de trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagnéstico e tratamento dos pacientes em seus aspectos sociais
(publico interno e externo);

- identificagédo e analise de seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e
de outra ordem e aplicando os processos basicos do servigo social e demais
atividades inerentes a especialidade;

- contribuir para o tratamento e prevengdo de problemas de origem psicossocial e
econdmica que interferem no tratamento médico;

- utilizar meios e técnicas de orientagédo, motivagéo e apoio;

- facilitar a recuperagéo do paciente e sua reintegragéo na sociedade;

- assistir ao interessado em problemas referentes a readaptagdo profissional por
diminuigdo da capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente, a
concesséo de licengas;

- acompanhar a revolugdo psicofisica de individuos em convalescenga,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessérios, para ajudar sua
integracéo ou reintegragdo no meio social;

- executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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Cargo: Auxiliar de Consultério Odontoldgico

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo e Curso de Atendente de
Consultério Dentario promovido pela Associagdo Brasileira de Odontologia,
com respectivo registro profissional.

Descrigao Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar
nas tarefas de odontologia em geral.

Atribuicdes Tipicas:

- preparar os pacientes para as consultas;

- auxiliar o profissional de odontologia na execugéo das técnicas;

- ficar responsavel pela esterilizagéo e ordenamento do instrumental;

- participar de atividades de educagéo em salde bucal;

- auxiliar nos programas de educagdo em salde bucal;

- realizar o servigo de limpeza geral das unidades odontolégicas;

- recolher residuos e coloca-los nos recipientes adequados;

- participar de processos em educacgéo e de atividades de agbes coletivas;

- respeitar a regulamentagao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob superviséo, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegédo e
recuperagdo da saude, visando a integragdo e manutengdo das agdes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de satde da SMS.

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Farmacia

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo e curso profissionalizante na
area

Descrigédo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar
medicamentos e produtos afins de acordo com a prescrigéo ou receita médica sob
orientagéo do profissional farmacéutico.

Atribuicdes Tipicas:

- receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

- entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de internagéo;

- separar requisigoes e receitas;

- providenciar através de microcomputadores a atualizagédo de entradas e saidas de
medicamentos;

- fazer a transcrigdo em sistema informatizado da prescrigdo médica;

- separar os medicamentos por horario em gavetas que sdo acondicionadas em
carrinhos de dose unitaria e transportar para as enfermarias;

- distribuicdo de medicamentos a pacientes ambulatoriais;

- requisitar, separar, conferir, receber e armazenar corretamente os medicamentos;

- separar 0os insumos necessarios, higieniza-los, efetuar limpeza da capela de fluxo
laminar para posterior manipulagdo de Nutrigdo Parenteral pelo profissional
farmacéutico;

- fracionar e reembalar medicamentos sélidos e liquidos orais em Dose Unitaria sob
supervisao do profissional farmacéutico;

- ordenar estoques, organizar as prateleiras e manter a ordem;

- efetuar levantamento do estoque, bem como processar contagem do inventario
fisico, auxiliar na digitagéo e controle de medicamentos;

- zelar pelos equipamentos assim como pela ordem e limpeza do setor;

- participar de processos em educagéo e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades,

- executar sob supervisao, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegéo e
recuperacdo da saude, visando a integragdo e manutengédo das agdes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de satde da SMS.

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Laboratério

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo e curso profissionalizante na
area

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar
nas analises laboratoriais.

Atribuicdes Tipicas:

- realizar testes e analises dos produtos quimicos recebidos para tratamento de
agua,;

- testar e analisar a qualidade das aguas captadas, tratadas e distribuidas;

- elaborar e preencher documentos/planilhas referentes aos testes e analises
efetuados;

- realizar ensaios com aplicagbes de produtos quimicos para um completo e
adequado tratamento de agua;

- informar o operador de E.T.A através de documentos préprios sobre a quantidade,
periodicidade das aplicagdes/uso dos produtos quimicos nos diversos estagios do
processo de tratamento de agua;

- realizar limpeza, esterilizagdo e desinfetagdo de bancadas, pias e utensilios
laboratoriais;

- preparar meios de cultura e amostras para analise laboratorial;

- orientar pacientes para o preparo prévio de exames;

- recepcionar todo e qualquer usuario em nivel ambulatorial;

- auxiliar na realizagdo de testes e exames, executando atividades de apoio no
laboratério de analises clinicas;

- contribuir para definicgdo de diagnéstico, executando testes e exames, sob
supervisao do farmacéutico/Bioquimico;

- elaboragéao e controle da agenda médica e de exames;

- realizar limpeza, esterilizagédo de bancadas, pias e utensilios laboratoriais;

- orientar pacientes para o preparo prévio de exames;

- participar de processos em educagao e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentacao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob superviséo, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegéo e
recuperagédo da salde, visando a integragcdo e manutengdo das agdes de salde
desenvolvidas nas diversas unidades de salide da SMS.

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Bioquimico/ Farmacéutico:

Requisito para Investidura: Curso Superior em Farmacia e Bioquimica e
registro profissional no CRF.

Descrigao Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a realizar
pesquisas sobre a composi¢do, fungbes e processos quimicos dos organismos
vivos, desenvolvendo experiéncia, testes, analises e estudando sobre tecidos e
fungbes vitais, para incrementar os conhecimentos e determinar suas aplicagdes
praticas, na medicina, para saude publica e, ainda, as atribuigdes definidas através
dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Atribuigdes Tipicas:

- realizar e interpretar exames de andlises clinicas, hematologia, parasitologia,
bacteriologia, urinalise, micologia, e outros, valendo-se de técnicas especificas;

- realizar determinagées |laboratoriais no campo de citogenética,;

- preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de culturas e outros para aplicagéo,
em analises clinicas, realizando estudos para implantagdo de varios métodos;

- efetuar analise bromatolégica de agua e alimentos, através de métodos proéprios,
para garantir a qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da saude publica;

- efetuar e/ou controlar exames toxologicos e de peritagem na medicina legal;

- orientar e executar analises radioquimicas e outras em fluidos biolégicos;

- elaborar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

- atuacdo em todas as areas de laboratdrio clinico, inclusive banco de sangue;

- contribuir com conhecimentos cientificos sobre medicamentos, interacdo
medicamentosa, dispensagdo e controle de estoque de farmacia hospitalar, de
farmacia clinica;

- controle de antibiéticoterapia;

- preparo de nutricdo parenteral,

- farmacovigilancia, quimioterapia e farmacotécnica.

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando
convocado;

- participar de agdes de salde coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educacéo e vigilancia em saude,

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional,

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Dentista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Odontologia e correspondente
Registro Profissional no CRO.

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Dentistas tém
suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissédo

Atribuigdes Tipicas:

- efetuar tratamentos dentéarios diversos, tais como: restauragdes com amalgama,
resina e outros materiais;

- exodontias de dentes permanentes e deciduos;

- aplicagdes de fluor, selantes e outros materiais;

- profilaxia e polimento etc;

- dar atendimento de urgéncia para pulpectomia, drenagem de abscessos bucais e
outros casos emergéncias;

- orientar os pais dos alunos com relagéo a higiene bucal dos filhos;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- - participar de agbes de saude coletiva e educagédo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educacgao e vigilancia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de salude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéao do respectivo exercicio profissional,

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas;

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000



: PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Enfermeiro

Requisito para Investidura: Curso Superior de Enfermagem e registro
profissional no COREN

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros tém
suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissdo. Respeitadas as competéncias privativas do Enfermeiro e
aquelas que o mesmo exerce quando integrante de equipe de saide, na forma do
art. 11, da Lei Federal n° 7.498, de 25 de junho de 1986 e suas alteragdes
posteriores, compete ao enfermeiro:

Atribuigdes Tipicas:

- exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de enfermagem, no
centro cirurgico, hemodinadmica, hemodidlise, uti, emergéncia, maternidade, clinica
médica, clinica cirtrgica, pediatria, ambulatério, unidades de internagdes e demais
setores pertinentes;

- exercer fungbes de coordenagéo dos servigos de enfermagem;

- desenvolver as suas fungdes de acordo com a conveniéncia do servigo;

- executar e supervisionar outras atividades inerentes a sua especialidade;

- - participar de a¢des de saude coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area,

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de satde e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional,

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Fisioterapeuta

Requisito para Investidura: Curso Superior em Fisioterapia e correspondente
registro no CREFITO

Descrigédo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas
tém suas atribuigdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuigdes Tipicas:

- Efetuar atendimento de consultas a nivel ambulatorial;

- Efetuar atendimentos fisioterapicos diversos, indicando as providéncias a serem
tomadas para restabelecer a satde do paciente;

- Efetuar diagnoésticos dentro de sua area de atuagao;

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- - participar de agdes de salde coletiva e educagédo em salde;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educacao e vigilancia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagées de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Fonoaudidlogo

Requisito para Investidura: Curso Superior em Fonoaudiologia e registro
profissional correspondente

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas
tém suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséo.

Atribuigdes Tipicas:

-avaliar deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

- realizar, programar, supervisionar e desenvolver treinamento de voz, fala,
linguagem, expressdo do pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento
verbalizado e outros orientando e fazendo demonstragbes de respiragéo funcional,
empostagdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de dicgdo e organizagdo do
pensamento em palavras, para reeducar e reabilitar o paciente;

- opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo
exames e empregando técnicas de avaliagdo especificas;

- identificar distarbios de linguagem em suas formas de expressdo e audigdo
estabelecendo o diagnéstico e o tratamento adequado;

- assessorar autoridades do municipio, preparando informes e documentos em
assuntos de fonoaudiologia , a fim de possibilitar subsidios para elaboragdo de
ordens de servigo, decretos, portarias e outros;

- - participar de acdes de salde coletiva e educagéo em salde;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educacao e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagédo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de satde e dos SUS;

- respeitar a regulamentacéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina e correspondente
Registro Profissional no CRM

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém
suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuicdes Tipicas, observada a area de especializagio:

- efetuar o atendimento de consultas médicas;

- efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer a
saude do paciente;

- efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirdrgicos, quando
necessarios e observada a necessaria habilitagéo;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- - participar de agbes de salde coletiva e educagao em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educagao e vigildncia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de satde e dos SUS:

- respeitar a regulamentacgéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Veterinario

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro
profissional no CRMV OU CFMV

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos
Veterinarios tém suas atribuicées definidas através dos respectivos atos legislativos
que regulamentam a profiss&o.

Atribuigdes Tipicas:

- praticar a clinica em todas as suas modalidades;

- dirigir os hospitais para animais;

- prestar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob qualquer forma;

- realizar o planejamento e a execugéo da defesa sanitaria animal;

- realizar a inspegdo e a fiscalizagdo sob o ponto de vista sanitério, higiénico e
tecnologico dos matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de carne e de
pescado, fabricas de banha e gorduras em que se empregam produtos de origem
animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel,
cera e demais derivados da industria pecuaria e, de um modo geral, quando
possivel, de todos os produtos de origem animal nos locais de producgéo,
manipulagéo, armazenagem e comercializagéo;

- realizar a pericia sobre animais, identificagéo, defeitos, vicios, doengas, acidentes,
e exames técnicos em questdes judiciais;

- realizar as pericias, os exames e as pesquisas reveladoras de fraudes ou
operagdo dolosa nos animais inscritos nas competicbes desportivas ou nas
exposi¢des pecuarias;

- realizar as pesquisas, o planejamento, a diregéo técnica, o fomento, a orientagéo e
a execugao dos trabalhos de qualquer natureza relativos a produgéo animal e as
industrias derivadas, inclusive as de caga e pesca;

- realizar o estudo e a aplicagdo de medidas de salde publica no tocante as
doengas de animais transmissiveis ao homem;

- realizar a padronizagao e a classificagéo dos produtos de origem animal;

- realizar a responsabilidade pelas formulas e preparagéo de ragdes para animais e
a sua fiscalizacgéo;

- realizar os exames periciais tecnologicos e sanitarios dos subprodutos da industria
animal;

- efetuar as pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia, a zootecnia
bem como a bromatologia animal em especial;

- efetuar a defesa da fauna, especialmente o controle da exploragdo das espécies
animais silvestres, bem como dos seus produtos;

- executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Psicélogo

Requisito para Investidura: Curso Superior em Psicologia e correspondente
Registro Profissional no CRP

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Psicélogos tém
suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profiss&o.

Atribuicdes Tipicas:

- efetuar o atendimento de consultas realizadas em consultérios e escolas;

- efetuar atendimentos psicolégicos diversos, indicando as providéncias a serem
tomadas para restabelecer a salde do paciente;

- ministrar palestras;

- efetuar psicodiagnésticos;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- participar de agbes de saulde coletiva e educagio em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educagéao e vigilancia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de salude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Técnico em Enfermagem

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo, Curso de Técnico de
Enfermagem e Registro no Conselho de classe

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuigdes que se destinam a
exercer atividade de nivel médio, envolvendo orientagdo e acompanhamento do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participagdo no planejamento da
assisténcia de enfermagem.

Atribuigdes Tipicas:

- participar da programacéo da assisténcia de enfermagem;

- executar agbes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro,
observado o disposto na legislagdo vigente;

- participar da orientagéo e supervisdo do trabalho de enfermagem em grau auxiliar;
- participar de equipe de saude.

- participar da assisténcia aos pacientes durante o ato cirtrgico;

- auxiliar o cirurgido na instrumentagéo, quando das intervengdes cirlrgicas;

- executar atividades inerentes ao emprego do Centro Cirurgico, Hemodinamica,
Hemodidlise, UTI, Emergéncia, Maternidade, Clinica Médica, Clinica Cirurgica,
Pediatria, Bergario, Ambulatério e demais setores;

- exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia do servigo.

- participar de processos em educagéo e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob supervisdo, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegéo e
recuperacéo da saude, visando a integragdo e manutengdo das agbes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de saude da SMS.

- exercer as atividades de nivel médio, atribuidas a equipe de enfermagem;

- assistir o enfermeiro no planejamento, programagao, orientagéo e supervisdo das
atividades auxiliares de enfermagem, na prestagdo de cuidados a pacientes em
estado grave, na prevengao e controle da infecgdo hospitalar e executar atividades
de assisténcia de enfermagem, excetuada as privativas do enfermeiro, respeitando a
regulamentacgéo da lei do exercicio profissional - COREN-MG

- executar outras tarefas correlatas.

Praga Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000



46

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Técnico em Enfermagem: jornada 12 x 36

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo, Curso de Técnico de
Enfermagem e Registro no Conselho de classe

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes que se destinam a
exercer atividade de nivel médio, envolvendo orientagdo e acompanhamento do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participagdo no planejamento da
assisténcia de enfermagem.

Atribui¢gdes Tipicas:

- participar da programacgéao da assisténcia de enfermagem;

- executar agbes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro,
observado o disposto na legislagéo vigente;

- participar da orientagéo e supervisdo do trabalho de enfermagem em grau auxiliar;
- participar de equipe de salde.

- participar da assisténcia aos pacientes durante o ato cirtirgico;

- auxiliar o cirurgido na instrumentagéo, quando das intervengées cirlrgicas;

- executar atividades inerentes ao emprego do Centro CirGrgico, Hemodinamica,
Hemodidlise, UTI, Emergéncia, Maternidade, Clinica Médica, Clinica Cirurgica,
Pediatria, Bergario, Ambulatério e demais setores;

- exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia do servigo.

- participar de processos em educagéo e de atividades de agées coletivas;

- respeitar a regulamentagao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob superviséo, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegéo e
recuperacao da saude, visando a integragdo e manutengdo das agdes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de saide da SMS.

- exercer as atividades de nivel médio, atribuidas a equipe de enfermagem;

- assistir o enfermeiro no planejamento, programagéo, orientagdo e supervisdo das
atividades auxiliares de enfermagem, na prestagdo de cuidados a pacientes em
estado grave, na prevencgdo e controle da infecgdo hospitalar e executar atividades
de assisténcia de enfermagem, excetuada as privativas do enfermeiro, respeitando a
regulamentacgéo da lei do exercicio profissional - COREN-MG

- executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
v

ESTADO DE MINAS GERAIS
Carqgo: Técnico em RX

Requisito para Investidura: 2° Grau completo e Curso Técnico em Radiologia e
Registro Profissional no Orgido competente

Descricdo Sintética: Executar exames radiolégicos, sob a supervisdo dos
profissionais da é&rea, orientando e preparando os pacientes, operando os
equipamentos para subsidiar diagnésticos

Atribuicdes Tipicas:

- orientar e preparar os pacientes de acordo com instrugdes médicas estabelecidas,
para assegurar a validade dos exames;

- operar equipamentos de radiografia, radioscopia, radioterapia,radioisétopos,
medicina nuclear, tomografia computadorizada e ressonancia magnética,
observando as instrugdes especificas de operagdo, indicando adequadamente o
material utilizado;

- operar equipamentos de radiografia, radioscopia, radioterapia, radioisétopos,
medicina nuclear, observando as instrugdes especificas de operagéo identificando
adequadamente o material utilizado;

- prestar servigos auxiliares aos profissionais da area a execugdo de exames
subsidiarios mais complexos;

- operar maquinas reveladoras, preparando solugdes, revelando, fixando, lavando,
secando e identificando chapas radiogréficas;

- auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos
pertinentes a sua area de atuagéo para assegurar apronta localizagao de dados;

- desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga;
- zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecéo
apropriados, quando da execugéo dos servigos;

- zelar pela guarda, conservagdo, manutengcdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local
de trabalho;

- manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua
area de atuagao e das necessidades do setor/departamento;

- - participar de processos em educagao e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentagao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadéo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob superviséo, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegéo e
recuperagdo da saude, visando a integragdo e manutengdo das agdes de salde
desenvolvidas nas diversas unidades de salude da SMS.

- executar outras tarefas correlatas.
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Carqgo: Terapeuta Ocupacional

Requisito para Investidura: Curso Superior em Terapia Ocupacional e Registro
Profissional no respectivo 6rgéo de classe

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Terapeutas
Ocupacionais tém suas atribuigbes definidas através dos respectivos atos
legislativos que regulamentam a profissao.

Atribuigdes Tipicas:

- participar de equipes interdisciplinares na elaboragéo e execucdo de politicas de
saude que exijam sua participagéo;

- planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de salde que
exijam sua participagéo;

- participar de estudos e pesquisas na area de salde;

- orientar, supervisionar, controlar e avaliar estagios sob a sua responsabilidade;

- prestar assisténcia direta a pacientes;

- realizar praticas e intervengdes terapéuticas de terapia ocupacional;

- orientar paciente , familiar e comunidade quanto a preservagdo de doengas
promogéo e recuperagéo da saude;

- orientar, coordenar e supervisionar equipes de terapeutas ocupacionais;

- participar de agbes de saude coletiva e educagdo em salde;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educacéo e vigilancia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de satide e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar atribuiges correlatas.
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Grupo de Atividade - Juridico
Cargo: Advogado

Requisito para provimento: Curso superior completo em direito e habilitagdo
para o exercicio da atividade profissional expedido pela Ordem dos
Advogados do Brasil

Descrigéo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Advogados tém
suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséo.

Atribuigoes Tipicas:

- representar em juizo ou fora dele o Poder Executivo nas agdes em que este for
autor, réu o interessado, acompanhando o andamento do processo e prestando
assisténcia juridica para defender os direitos ou interesses do mencionado Poder:

- analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental,
constitucional, publica, civil @ administrativa no &mbito da Prefeitura Municipal;

- propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam matéria
ligada a atividade do Poder Executivo;

- manifestar sobre o cumprimento de ordens e sentengas judiciais;

- elaborar pegas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da entidade;

- assistir o Poder Executivo na elaboragéo e interpretagao de contratos;

- realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da entidade;

- prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no ambito da
administragdo publica;

- executar outras tarefas de mesma natureza;
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Grupo de Atividade - Fiscalizagéao

Cargo: Fiscal de Obras e Posturas Municipais

Requisito para Investidura: 2° grau completo

Descrigao Sintética: compreende as atribuigdes que se destinam, basicamente, a
orientacgéo e verificagdo do cumprimento das normas legais que disciplinam as obras
autorizadas pelo Municipio e as posturas municipais.

Atribuicdes Tipicas:

- orientar o publico quanto as normas relativas as posturas municipais;

- examinar pedidos de licenga para localizagdo de estabelecimentos e
funcionamento de atividades comerciais, industriais e de prestagéo de servigos;

- fiscalizar o horario e as condigdes de funcionamento de atividades licenciadas pela
Prefeitura;

- participar de comandos de fiscalizagdo a bares, restaurantes, agougues,
mercados, feiras livres, comércio ambulante, estabelecimentos de diversées e
outros, observando condigdes de higiene, qualidade dos produtos e o cumprimento
dos padrdes exigidos pela Administragao;

- fiscalizar as condigbes de limpeza e salubridade dos terrenos baldios e tomar as
providéncias necessarias a solugao dos problemas;

- fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagéo das vias publicas;

- fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a edificagbes no ambito do
Municipio;

- lavrar notificagbes, autos de infragdo e embargo, de acordo com normas
preestabelecidas;

- vistoriar a execugdo de obras particulares, verificando o licenciamento e a
conformidade da execugéo com o projeto aprovado;

- vistoriar obras para efeito de concesséao do “habite-se”;

- acompanhar arquitetos e engenheiros, inspecionando “in loco” as obras publicas;

- executar outras tarefas afins.

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000



51

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Fiscal de Tributos Municipais

Requisito para Investidura: 2° grau completo

Descricao Sintética: Compreende as atribuiges que se destinam, basicamente, ao
registro de dados sobre os contribuintes de impostos e taxas municipais, analise do
comportamento da receita tributaria, verificagdo da correcdo de declaragdes,
homologacéo de langamentos e outras agdes de interesse do fisco.

Atribuicdes Tipicas:

- examinar os pedidos de inscrigdo nos cadastros municipais;

- manter atualizados e completos referidos cadastros;

- examinar pedidos de impressdo e utilizagdo de documentos fiscais de uso
obrigatério;

- efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

- analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a
homologagéo dos langamentos;

- manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

- elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis
evaslbes de receita;

- estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agéo
fiscal externa;

- realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios pertinentes e
lavrar os atos cabiveis: notificagédo, intimagéo e autos de infragdo e apreenséo;
orientar contribuintes quanto as suas obrigagées;

informar processos fiscais;

orientar os servidores que auxiliem na execugédo de suas atribuigdes tipicas;
executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividade - Administracédo

Cargo: Agente Administrativo

Requisito para Provimento: 2° Grau e curso de Informatica (Office)

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigbes que se destinam a executar
tarefas de apoio administrativo, de maior complexidade.

Atribui¢cdes Tipicas:

- redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com
normas preestabelecidas;

- redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagéo
geral;

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e
capacidade critica e analitica;

- registrar a tramitagcao de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes
ao protocolo;

- conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- marcar entrevistas e reunides;

- assistir reuniées, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- transmitir e encaminhar ordens e servigos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagées
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungodes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerga suas fungdes;

- receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas e codigos preestabelecidos;

- langar os dados coletados sobre iméveis no cadastro respectivo, segundo
orientagao prévia;

- atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

- verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisicdo de material;

- guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

- receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega,
as especificagdes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

- fazer a escrituragéo dos controles de material e manter os controles de estoque;

- emitir a relagdo de estoque para inventario de material;

- levantar dados sobre consumo de material;

- anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias,
zelando por sua atualizagéo;

- elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagdo necesséaria para o0s
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

- elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de
recrutamento e treinamento;

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000



53

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- extrair empenho de despesas;

- fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

- examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo devidamente despachados por
quem de direito;

- emitir notificagbes de langamento de impostos e registrar pagamento, isencéo e
perddo de impostos;

- fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

- preencher mapas de arrecadagéo de impostos;

- escriturar créditos sob supervisdo e fazer célculos relativos a contas correntes e
fichas financeiras;

- fazer calculos sobre juros, impostos e corre¢gdo monetaria;

- auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;

- auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

- zelar pelo equipamento de escritorio;

- executar outras tarefas afins.

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Auxiliar Administrativo

Requisito para provimento: 2° grau completo e nogdes de informatica

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
superviséo imediata, tarefas de apoio administrativo consideradas simples.

Atribuigdes Tipicas:

- protocolar a entrada e saida de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- receber , conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para

expedicéo;

- atender ao publico interno e externo, e informar, consultando ficharios e

documentos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagéo;

- datilografar fichas, formulérios e outros documentos simples;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como

cartas, oficios e memorandos;

- atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia imediata;

- encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos a consideragéo

superior ;

- recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade

administrativa onde exerce suas fungdes;

- controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

- registrar, sob supervisdo, os processos e petigées destinados a arquivamento;

- localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

- preencher requisi¢des de materiais;

- preencher formularios de inventario, seguindo instrugées preestabelecidas;
distribuir material na unidade onde exerce as suas atribuigbes, registrando a

dnmnnuu;éo de estoques, e solicitar providéncias para sua reposigéo;

- anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o

cadastro de pessoal;

- registrar freqliéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar relagdes

de faltas mensais, encaminhando informagdes ao chefe imediato;

- fazer inscrigdes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas,

conferindo a documentagéo recebida e transmitindo instrugées;

- efetuar calculos simples, utilizando-se ou ndo de maquinas calculadoras;

- executar trabalhos auxiliares na escrituragao contabil;

- supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias da unidade em que

exerce suas atribuigdes;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins;
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Carqgo: Contador

Requisito para Provimento: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis e
habilitagdo para o exercicio profissional expedida pelo CRC

Descrigéo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Contadores tém
suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséo.

Atribuicdes Tipicas:

- coordenar, planejar e executar as atividades relativas a contabilidade publica,
apurando os resultados necessarios ao controle da situagdo orgamentaria, financeira
e patrimonial;

- organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, orientando e participando
da execugado dos mesmos;

- planejar o sistema de registro e operagdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

- inspecionar regularmente a escrituragéo contabil;

- controlar e participar dos trabalhos de anélise e conciliagéo das contas;

- proceder ou orientar a classificagéo e avaliagdo das despesas;

- elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da
entidade;

- acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

- analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas
financeiros e contabeis;

- exercer outras atividades afins, como servigos de auditoria;

- executar outras tarefas da mesma natureza;
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Cargo: Controlador interno

Requisito para Provimento: Curso Superior em Administragdo, Contabilidade,
Direito ou Economia

Descrigao Sumaria:

Compreende as atribuicées de orientar, fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional com vistas a aplicagdo regular e a utilizagdo
racional dos recursos e bens publicos;

Descrigdo Detalhada:

- Cabera ao controlador a responsabilidade de conferir preventivamente os
processos para empenhamento de despesa, verificando especialmente a existéncia
de lei autorizativa; se a despesa é considerada afeta ao Municipio; a realizagéo de
processo licitatério quando necessario; termo de contrato em vigor; documentacéo
exigida na legislagdo vigente para que a despesa seja empenhada; a correta
aplicagao da dotagéo orgamentaria.

- Zelar pela organizagdo e manutengéo atualizada dos cadastros dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado,
controle de patriménio, controle de abastecimento, de manutengdo de veiculos,
obras, convénios, controle de atendimento a assisténcia social, assim como dos
orgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

- Controlar os limites para a inscrigdo de despesas em restos a pagar;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

- Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades do
controlador interno;

- Prestar assessoramento as demais areas;

- Elaborar relatérios sobre matérias de competéncia do Controle Interno;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
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Cargo: Escriturario

Requisito para Provimento: 2° grau completo e nogdes de informatica

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigbes que se destinam a executar
tarefas de apoio administrativo, de média complexidade.

Atribuicdes Tipicas:

- elaboragdo e montagem de quadros demonstrativos referentes a unidade em que
exerce suas fungées;

- executar tarefas de controle e estatistica, conferindo e consolidando produgdes;

- abertura de processos e fichas;

- proceder a expedi¢édo de certidbes;

- controlar servigos postais;

- confecgéo de documentos;

- confecgéo de inventario de bens méveis e imoéveis da Prefeitura;

- estudar e informar processos cuja responsabilidade seja considerada de grau
médio, auxiliando na emisséo de pareceres administrativos;

- redigir portarias, decretos e editais e demais atos administrativos de qualquer
natureza, segundo normas estabelecidas;

- executar servicos administrativos de natureza basica, realizando trabalhos de
recepgao, reprografia, registros diversos, servigos gerais de datilografia e outras
tarefas correlatas de apoio, para atendimento das necessidades burocraticas;

- executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno e externo de tributos
municipais; ‘

- zelar pelo equipamento de que fizer uso; e

- executar tarefas afins.
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Cargo: Técnico em Contabilidade

Requisito para Provimento: 2° grau completo, certificado de conclusido do
Curso Técnico de Contabilidade e Habilitacio Legal para o exercicio da
profissdo, expedido pelo CRC

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam, basicamente, a
execugao dos servigcos de conferéncia, analise e classificagdo de documentos para
efeito de registro, escrituragéo e controle.

Atribuigoes Tipicas:

- conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas;

- auxiliar na elaboragéo e revisdo do plano de contas;

- examinar ou orientar a execugéo da escrituragéo contabil;

elaborar balancetes;

participar da elaboragdo do balango geral;

elaborar outros demonstrativos que se fagam necessérios;

conservar os equipamentos utilizados;

executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividade - Transporte, Obras e Servigos
Publicos.

Cargo: Auxiliar de Obras e Servicos

Requisito para Investidura: Alfabetizado

Descri¢cdo Sintética: compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata, tarefas bragais simples, que nido exijam conhecimentos ou
habilitagées especificas.

Atribuicoes Tipicas:

- capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

- quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais indicados;
- transportar materiais, méveis, equipamentos e ferramentas;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de
acordo com as instru¢des recebidas;

- dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

- carregar e armar equipamentos de topografia;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagao;

- pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros
logradouros publicos;

- preparar e adubar terras para o plantio, plantar e aguar planta¢des, podar
gramados e arvores e remover entulhos, executar outras tarefas simples de
jardinagem;

- auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas, ferraria
e outras;

- limpar veiculos e maquinas pesadas;

- executar servigos de varrigdo de ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

- conduzir carros de mao levando a locais previamente definidos os detritos
recolhidos na varrigao;

- fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

- acionar os comandos de compactagéo e descarregamento do caminh&o coletor de
lixo;

- auxiliar ao motorista do caminhao;

- manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, pragas, parques e demais logradouros publicos;

- realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas e os servigos de
adubagem, irrigacao e enxerto;

- manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas, moléstias e em bom
estado de conservagao e limpeza;

- realizar a poda de arvores;

- efetuar as manutengdes necessarias junto ao cemitério, sempre que determinado;

- auxiliar nas exumagdes, acompanhando os trabalhos e atendendo as solicitagdes
superiores;
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- orientar visitantes na localizagao de tumulos;

- encaminhar animais para abate;

- proceder a limpeza dos animais abatidos;

- preparar e efetuar armagdes;

- examinar as caracteristicas de trabalho, interpretando plantas, esbogos, modelo ou
especificagbes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem executadas;

- executar tarefas de caiagdo em meios-fios, arvores e paredes;

- zelar pela manutengédo, conservacgéo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e
local de trabalho;

- atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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Cargo: Eletricista

Requisito para Investidura: 1* grau completo e curso técnico de manutencgao
elétrica

Descrigéo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes destinadas a executar
servicos de montagem, manutencgéo e reparo de instalagdes e sistemas elétricos;

Atribui¢cdes Tipicas:

- instalar fiag&o elétrica, montar quadros de distribuig&o, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas especificagdes técnicas e
instrugées recebidas.

- testar a instalagéo, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidéo
do trabalho executado;

- testar circuitos de instalagées elétricas, utilizando aparelhos de precisédo, para
detectar as partes defeituosas;

- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e materiais isolantes para manter as instalagbes elétricas em condigbes de
funcionamento;

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugédo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga necessdrias ao
desempenho das tarefas;

- manter limpo o local de trabalho;

- requisitar material necessario ao trabalho;

- zelar pelo estado de conservagdo dos equipamentos e instrumentos postos sob
sua guarda;

- manter um relacionamento cortés com todos os companheiros de seu local de
trabalho e com o publico em geral;

- executar outras atribuigcdes afins.
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Cargo: Encarreqgado de TV

Requisito para Investidura: 2° grau completo e formagao técnica em eletrénica

Descricdo Sintética: compreende o conjunto de atividades destinadas a operar o
equipamento de uma estagéo de televisdo, atuando nos dispositivos de comando e
controle, envolvendo a manutengéo da torre e aparelhos repetidores do sinal de TV,
bem como zelar pela conservagéo e manutengéo do equipamento técnico.

Atribuicdes Tipicas:

- operagao dos equipamentos das torres repetidoras de sinais de TV no Municipio;
- manutengéo dos equipamentos utilizados na operagéo das estagées repetidoras;
- reviséo periddica dos resultados do trabalho junto & populago;

- requisicéo de materiais e controle de sua utilizagao;

- outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Engenheiro

Requisito para Investidura: Curso Superior de Engenharia Civil e
correspondente registro profissional no CREA

Descrigéo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Engenheiros
Civis tém suas atribuigbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséo.

Atribuigcdes Tipicas:

- executar trabalhos topograficos e geodésicos;

- realizar estudo, projeto, diregao, fiscalizagéo e construgéo de edificios, com todas
as suas obras complementares;

-realizar estudo, projeto, diregdo, fiscalizagdo e construgdo das estradas de
rodagem e de ferro;

- realizar estudo, projeto, diregao, fiscalizagdo e construgéo das obras de captagéo e
abastecimento de agua;

- realizar estudo, projeto, diregéo, fiscalizagdo e construgdo de obras de drenagem e
irrigagao;

- realizar estudo, projeto, diregéo, fiscalizagdo construgdo de obras destinadas ao
aproveitamento de energia e dos trabalhos relativos as maquinas e fabricas;

- realizar estudo, projeto, diregédo, fiscalizagéo e construgdo das obras relativas a
portos, rios e canais e das concernentes aos aeroportos;

- realizar estudo, projeto, diregéo, fiscalizagéo e construgdo das obras peculiares ao
saneamento urbano e rural;

- realizar projeto, diregéo e fiscalizagédo dos servigos de urbanismo;

- exercer a engenharia legal, nos assuntos correlacionados com as especificagbes
acima arroladas, pericias e arbitramento referentes as matérias a que se referem;

- outras tarefas afins.
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Cargo: Mecéanico de Automoveis

Requisito para Investidura: 1° grau e experiéncia comprovada em mecanica de
veiculos leves e pesados, de pelo menos 02 (dois) anos

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a manter, regular
e consertar veiculos e maquinas pesadas, assegurando seu perfeito funcionamento.

Atribui¢cdes Tipicas:

- execucao de revisdo e conserto de sistemas de veiculos, maquinas, maquinas
pesadas, bombas e aparelhos eletromecénicos de acordo com a orientagéo
recebida,;

- substituir pegas e componentes avariados de carros, caminhdes, trator, maquinas e
maquinas pesadas, segundo instrugdes recebidas;

- executar os trabalhos de chapeagao de carrocerias de maquinas e veiculos;

- verificar o nivel de viscosidade do 6leo, para efetuar a complementagdo ou troca,
se necessaria;

- limpar com jatos d'agua ou ar sob presséo os filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor apés retira-los com auxilio de ferramentas comuns;

- lubrificar pegas do motor (dinamos, distribuidor, alternador e outras), ferragens de
carrocerias (dobradigas e fechaduras), articulagdes dos sistemas de diregéo, do freio
e outros elementos, aplicando éleo adequado a fim de zelar pela manutengédo e
conservacéo de equipamento;

- abastecer maquinas e veiculos, verificando o tipo e o volume de combustivel
adequado ao funcionamento do mesmo, bem como efetuar os registros necessarios
para o controle de consumo;

- limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais pré-determinados;

- zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos utilizados no trabalho,
comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

- manter um relacionamento cortés e cooperativo com todos os companheiros de
seu local de trabalho e com o publico em geral;

- executar outras atribuigdes afins.
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Cargo: Motorista

Requisito para Investidura: 1° grau completo e CNH categoria “D”, ou
superior, definitiva

Descricado Sintética: compreende as atribuigdes que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas, para os quais ndo se exija
habilitagdo em categoria superior e conserva-los em perfeitas condicdes de
funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

- dirigir automoveis e demais veiculos observando-se a categoria de habilitagéo;

- verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao;

- transportar pessoas e materiais;

- orientar o carregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar
danos aos materiais transportados;

- orientar o descarregamento de cargas;

- zelar pela seguranga de passageiros e/ou cargas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigées de uso, levando-o
a manuteng¢ao sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
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Cargo: Operador de Maquinas Pesadas

Requisito para Investidura: 1 a 4* Série do primeiro grau e experiéncia
comprovada de pelo menos 02 (dois) ano na profissao

Descricdo Sintética: compreende as atribuigdes que se destinam a operar
equipamentos rodoviarios e outras maquinas pesadas.

Atribuigoes Tipicas:

- executar servigos de escavagéo, terraplanagem e nivelamento de solos;

- executar servigos de construgéo, pavimentagéo e conservagéo de vias;

- efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrugdes de
manutengéo fornecidas pelo fabricante;

- acompanhar os servigos de manutengédo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagéo e
estacionamento da maquina;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

executar outras tarefas afins;
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Grupo de Atividade — Servigos de Apoio a Educacgéo

Cargo: Auxiliar de Servigcos da Educacio

Requisito para Investidura: Alfabetizado

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a ofertar
apoio logistico e de manutengao nas escolas municipais.

Atribuigdes Tipicas:

- fazer e distribuir café e lanches em horarios pré-fixados;

- recolher os utensilios utilizados, promovendo sua limpeza;

- zelar pelos utensilios e equipamentos utilizados em suas atividades;

- responsabilizar-se pelo servigo de copa e cantina dos estabelecimentos de ensino,
limpando-os e conservando-os;

- manter a higiene e a organizagéo dos estabelecimentos de ensino;

- cuidar da reposicdo dos materiais utilizados nas dependéncias sanitarias dos
estabelecimentos de ensino;

- executar os servigos de limpeza e conservagdo de instalagbes, moveis,
equipamentos e utensilios e geral, nos estabelecimentos de ensino;

- promover a abertura e o fechamento dos estabelecimentos de ensino;

- executar outras tarefas correlatas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
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Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Requisito para Investidura: Superior Completo na area da educagio

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os
servicos de documentagdo e de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros,
periédicos e outras publicagdes;

Atribuigdes Tipicas:
- receber, selecionar, classificar e catalogar documentos, manuscritos, livros,
periédicos e outras publicagdes;

- orientar leitores nas consultas a ficharios, catalogos e estantes;

- controlar empreéstimos e devolugdes de obras do acervo;

- elaborar estatisticas sobre utilizagdo do acervo documental e bibliogréafico;

- promover campanhas de obtengéo gratuita de livros, peridédicos e documentos;
- providenciar a manutengao das obras do acervo;

- definir programas e atividades de incentivo a leitura, ao estudo e a pesquisa;

- guardar mapas, cartazes e outros recursos didaticos visuais;

- orientar os servigos que o auxiliem na execugdo de suas atividades tipicas;

- executar outras tarefas afins;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
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Cargo: Inspetor de Alunos
Requisito para Investidura: 2° grau completo

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar na
manutengao da disciplina escolar.

Atribuigdes Tipicas:

- assistir a entrada e a saida dos alunos nos estabelecimentos de ensino;

- velar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino e areas adjacentes;

- receber e entregar diariamente os livros e material didatico dos professores;

- zelar pelo abastecimento de material escolar nas salas de aula;

- em certos casos, fazer chamadas de alunos e anotar o comparecimento;

- inspecionar as salas de aula para verificar as condigées de limpeza e arrumagao;

- revisar, apos a saida dos alunos, as salas de aula a fim de verificar se foram
esquecidos livros, cadernos e outros objetos, efetuando a sua arrecadagédo e
recolhimento a Secretaria;

- comunicar a autoridade competente os atos ou fatos relacionados a quebra de
disciplina ou qualquer anormalidade verificada;

- encaminhar aluno indisciplinado a diregao para medidas cabiveis;

- chamar e acompanhar alunos no horario da merenda escolar;

- prestar assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem acidentes;

- auxiliar nos servigos de secretaria da escola, no periodo de férias escolares;

- ndo permitir a presenga de pessoas estranhas nas dependéncias da unidade
escolar;

- manter a disciplina no periodo do recreio;

- controlar banheiros;

- verificar falta de professores e comunicar a coordenagdo que a turma esta sem
professor;

- permanecer na sala de aula quando o professor precisar se ausentar;

- dar sinal para inicio e término de turno;

- executar tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
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Cargo: Instrutor de Informatica

Requisito para Investidura: 2° grau completo e curso de Informatica com pelo
menos 100 (cem) horas de duragao

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a exercer a
docéncia participando da elaboragéo do Projeto Pedagdgico do estabelecimento de
ensino;

Atribuigdes Tipicas:

- ministrar aulas de informatica para os alunos da rede municipal de ensino
transmitindo os contelGdos tedricos/praticos pertinentes, adequadamente
preparados, através de estratégias dinamicas;

- fiscalizar a presenga de alunos da educagéo basica nas aulas no telecentro;

- assessorar projetos pedagégicos tanto tecnicamente quanto pedagogicamente na
inser¢&o de novas tecnologias integradas a educagéo;

- analisar e desenvolver novas propostas e tecnologias educacionais que utilizam os
recursos de informatica;

- desenvolver com o educando trabalhos de pesquisa, para possibilitar-lhe a
aquisicao de conhecimento e proporcionar o desenvolvimento de suas
potencialidades;

- registrar suas atividades em livro préprio, e cumprir determinagdes superiores;

- responsabilizar-se pela utilizagdo, manutengéo e conservagéo de equipamentos e
instrumentos em uso nos ambientes de ensino;

- participar no contexto escolar e/ou fora deste, de encontros que proporcionarem
formacgéo permanente;

- analisar a programacdo da equipe escolar e planejar as aulas na sua area
especifica utilizando metodologia e material pedagégico que facilite e estimule o
desempenho tedrico do educando;

- promover a interdisciplinaridade;

- desenvolver outras atividades correlatas;
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Cargo: Monitor de Creche

Requisito para Investidura: Ensino Fundamental, Capacidade Fisica e Mental,
Cortesia e trato no relacionamento

Descrigédo Sintética: Acompanhar as criangas na creche.

Atribuigdes Tipicas:

- Habilidoso em lidar com criangas;

- Receber e entregar as criangas aos pais ou responsaveis;

- Acompanhar, orientar nas atividades pedagégicas;

- Auxiliar as criangas durante as refeigdes, o lanche e na higienizagéo;

- Organizar arquivos, receber, classificar, registrar, arquivar e expedir documentos e
correspondéncias de sua competéncia;

- Promover atividades que atendam as necessidades basicas das criangas no
campo afetivo, social e intelectual;

- Estimular a comunicagdo da crianga nas suas mais diversas manifestacdes:
corporal, musical, plastica, verbal e escrita;

- Prestar primeiros socorros, sempre que necessério, seguindo criteriosamente a
orientagéo do médico;

- Atender aos pais ou responsaveis;

- Colaborar na organizagao de festas e eventos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO IV
Tabela de Vencimentos

Nivel Valor R$ Nivel Valor R$
01 415,32 40 1087,97
02 42571 41 1115,17
03 436,35 42 1143,05
04 447 26 43 1171,63
05 458,44 44 1200,92
06 469,90 45 1230,94
07 481,65 46 1261,72
08 493,69 47 1293,26
09 506,03 48 1325,59
10 518,68 49 1358,73
11 531,65 50 1392,70
12 544,94 51 142752
13 558,57 52 1463,20
14 572,53 53 1499,78
15 586,84 54 1537,28
16 601,51 55 1575,71
17 616,55 56 1615,10
18 631,97 57 1655,48
19 647,76 58 1696,87
20 663,96 59 1739,29
21 680,56 60 1782,77
22 697,57 61 1827,34
23 715,01 62 1873,00
24 732,89 63 1919,83
25 751,21 64 1967,83
26 769,99 65 2017,03
27 789,24 66 2067,45
28 808,97 67 2119,14
29 829,19 68 2172,12
30 849,92 69 2226,42
31 871,17 70 2282,08
32 892,95 71 2339,13
33 915,27 = 2397,61
34 938,16 73 2457 55
35 961,61 74 2518,99
36 985,65 75 2581,96
37 1010,29 76 2646,09
38 1035,55 77 2712,24
39 1061,44 78 2780,05
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO V

CORRELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Situagcdo do Plano

Situacao Anterior

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Il
Servicos Gerais |

Auxiliar de Servicos Gerais (12 x 36)

Sc

Atendente Comunitario Social

Recapcionista Telefonista Rural
Zelador do Matadouro
LRt Zelador do Poli/Campo de Futebol
Agente Epidemiol6gico Sc
Agente Sanitario Agente Sanitario
Assistente Social Sc

Auxiliar de Consultério Odontolégico

Auxiliar de Consultério Odontolégico

Auxiliar de Farmacia

Sc

Auxiliar de Laboratério Sc

Dentista Dentista

Enfermeiro Enfermeiro Padréo
Fisioterapeuta Sc

Fonoaudidlogo Sc

Médico Médico Clinica Geral
Médico Veterinario Médico Veterinario
Psicélogo Sc

Técnico em Enfermagem Sc

Tecnico em Enfermagem (12 x 36) Sc

Técnico em RX Sc

Terapeuta Ocupacional Sc

Advogado ﬁg::g:gf Juridico Nivel Superior
Fiscal de Obras e Posturas Municipais Fiscal Geral

Fiscal de Tributos Municipais Fiscal

Agente Administrativo

Agente Administrativo |, Il e Il

Auxiliar Administrativo

Escriturario |
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Contador Sc
Controlador Interno Sc

Escriturario

Escriturario Il e Il

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Auxiliar de Obras e Servigos

Magarefe

Encarregado do Servigo de Agua
Jardineiro

Oficial Especializado | e I
Servicos Gerais |

Eletricista Sc

Encarregado de TV Encarregado do Servigo de TV
Engenheiro Sc

Mecanico de Automoveis Mecanico

Motorista Motorista

Operador de Maquinas Pesadas

Operador de Maquinas Pesadas |, Il e llI

Auxiliar de Servigos da Educagéo

Auxiliar de Servigos da Educacéao

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Inspetor de Alunos

Inspetor de Alunos

Instrutor de Informatica

Professor de Informatica

Monitor de creche

Ber¢arista
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ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS
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QUADRO SUPLEMENTAR DOS CARGOS EM EXTINGAO

¢ PERSPECTIVADE | \sueeone | “TRABALHO
CARGOS EM EXTINCAO VARIACAO VAGAS SEMANAL/
SALARIAL
HORAS
Auxiliar de Enfermagem 506,03 a 663,96 5 40
Auxiliar de Enfermagem 12 x 36 531,65 a 697,57 8 12/36
Bioquimico 1115,17 a 1463,20 1 20
Enfermeiro 20 horas 1115,17 a 1463,20 1 20
Servente geral 415,32 a 544,94 2 30
Servigos gerais Il 616,55 a 808,97 11 40
Atendente Il 415,32 a 544,94 1 40
Preparador Fisico 415,32 a 544,94 1 20
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QUADRO DE FUNGOES ESTABILIZADAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VII

76

PERSPECTIVA DE : JORNADA DE
; h NUMERODE | TRABALHO
FUNCAO PUBLICA VARIACAO sepirh el
SALARIAL
HORAS
Motorista 616,55 a 808,97 1 40
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VI
Descricdo das atividades dos cargos em extingado e das
funcodes estabilizadas

Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Descricdao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar
tarefas de média complexidade em enfermagem, atendendo as necessidades de
pacientes.

Atribuicées Tipicas:

- controlar sinais vitais dos pacientes;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, de acordo com prescrigdo
meédica;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- preparar e esterilizar os materiais e instrumentos médicos e odontolégicos;

- coletar material para exame de laboratério;

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
necessarios,

- aplicar injegdes musculares e intravenosas e vacinas, segundo prescricdo médica;
- auxiliar o meédico ou dentista no atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
meédicos e odontologicos;

- receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico e
odontologico;

- controlar e manter atualizado o fichario contendo informagdes sobre pacientes,
tratamento e medicamentos ministrados e outros dados de interesse médico;

- fazer visitas domiciliares e a escolas, segundo programagédo estabelecida, para
encaminhamento de pacientes aos postos de salde;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugéo de suas atribuigdes tipicas;

- participar de processos em educagéo e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentagao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob supervisdo, atividades técnicas e auxiliares de promog¢éao, protecdo e
recuperagdo da salde, visando a integragdo e manutengdo das agdes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de saude da SMS.

- prestar cuidados basicos de enfermagem, sob coordenagdo e a supervisdo do
enfermeiro, nos diferentes niveis de complexidade das agbes da saude, sgundo a
Lei do Exercicio Profissional, COREN - MG;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Auxiliar de Enfermagem 12/ 36

Descrigcdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar
tarefas de média complexidade em enfermagem, atendendo as necessidades de
pacientes.

Atribuigdes Tipicas:

- controlar sinais vitais dos pacientes;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, de acordo com prescrigao
médica;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- preparar e esterilizar os materiais e instrumentos médicos e odontolégicos;

- coletar material para exame de laboratério;

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
necessarios;

- aplicar injegcdes musculares e intravenosas e vacinas, segundo prescrigdo médica;
- auxiliar o médico ou dentista no atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos e odontolégicos;

- receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico e
odontolégico;

- controlar e manter atualizado o fichario contendo informagdes sobre pacientes,
tratamento e medicamentos ministrados e outros dados de interesse médico;

- fazer visitas domiciliares e a escolas, segundo programagédo estabelecida, para
encaminhamento de pacientes aos postos de salde;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugéo de suas atribui¢des tipicas;

- participar de processos em educagéo e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional,

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob supervisao, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protegédo e
recuperagao da saude, visando a integragdo e manutengdo das agbes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de satde da SMS.

- prestar cuidados basicos de enfermagem, sob coordenagdo e a supervisdo do
enfermeiro, nos diferentes niveis de complexidade das agdes da salde, sgundo a
Lei do Exercicio Profissional, COREN - MG;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Bioguimico

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a realizar
pesquisas sobre a composigdo, fungbes e processos quimicos dos organismos
vivos, desenvolvendo experiéncia, testes, andlises e estudando sobre tecidos e
fungbes vitais, para incrementar os conhecimentos e determinar suas aplicagdes
praticas, na medicina, para salde publica.

Atribuicdes Tipicas:

- realizar e interpretar exames de analises clinicas, hematologia, parasitologia,
bacteriologia, urinalise, micologia, e outros, valendo-se de técnicas especificas;

- realizar determinagdes laboratoriais no campo de citogenética;

- preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de culturas e outros para aplicagéo,
em analises clinicas, realizando estudos para implantagéo de varios métodos;

- efetuar analise bromatolégica de agua e alimentos, através de métodos proprios,
para garantir a qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da saude publica;

- efetuar e/ou controlar exames toxolégicos e de peritagem na medicina legal;

- orientar e executar analises radioquimicas e outras em fluidos biolégicos;

- elaborar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

- participar de agdes de salde coletiva e educagéo em salde;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagbes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de salde e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas;
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Cargo: Enfermeiro 20 horas

Descrigédo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros tém
suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissdo. Respeitadas as competéncias privativas do Enfermeiro e
aquelas que o mesmo exerce quando integrante de equipe de saude, na forma do
art. 11, da Lei Federal n° 7.498, de 25 de junho de 1986 e suas alteragbes
posteriores, compete ao enfermeiro:

Atribuigdes Tipicas:

- exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de enfermagem, no
centro cirurgico, hemodinamica, hemodidlise, uti, emergéncia, maternidade, clinica
médica, clinica cirrgica, pediatria, ambulatério, unidades de internagdes e demais
setores pertinentes;

- exercer fungdes de coordenacgédo dos servigos de enfermagem;

- desenvolver as suas fungdes de acordo com a conveniéncia do servigo;

- executar e supervisionar outras atividades inerentes a sua especialidade;

- participar de agdes de saude coletiva e educagao em salde;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em salde;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar outras tarefas correlatas;
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Cargo: Servente Geral

Descrigdo Sintética: compreende as atribuiges que se destinam a organizagao,
conservagéo, limpeza e higiene dos setores e dos equipamentos, méveis e utensilios
em geral.

Atribuicdes Tipicas:

- Providenciar e zelar pela boa organizagéo dos servigos do setor, limpando-os e
conservando-os para manter a ordem e higiene.

- Repor nas dependéncias sanitarias o material necessario para a boa utilizagéo.

- executar servigos de limpeza e conservagao de instalagdes, moveis, equipamentos
e utensilios em geral.

Praga Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG

TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000



82

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Servicos Gerais |l

Descrigao Sintética: compreende as atribuicbes que se destinam a execucéo de
servicos de alvenaria, assentamento de tijolos e similares, reforma e reparos em
obras, execugéo de servicos em rede elétrica e hidraulica, carpintaria, pintura e
demais atividades correlatas.

Atribui¢cdes Tipicas:

- executar servicos especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras,
concretos e outros componentes para possibilitar a construgdo, reforma e reparos
em obras diversas.

- executar servigos especificos de alvenaria.

- executar servigos de acabamento de alvenaria.

- ler e interpretar plantas e projetos de engenharia, hidraulica e elétrica.

- executar servigos em rede elétrica.

- executar servigos em rede hidraulica.

- executar servigos de carpintaria em construgdo de casas, reformas, barracas, etc.

- determinar servigos a terceiros, orientando-os, distribuindo o material necessario.

- executar tarefas de fiscalizagéo e vigia quando solicitado.

- executar servigos de pintura.

- executar servigos basicos de mecanica de automéveis.

- preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, pragas, parques e demais logradouros publicos;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- executar servigcos de construgédo de palanques, andaimes e outras obras;

- verificar o cumprimento, pelos usuarios, das normas municipais de
acondicionamento do lixo, informando a chefia os problemas ocorridos;

- executar servigos de confecgédo, reparagdo e conservagdo de esquadrias, portas,
janelas, venezianas, moveis de escritério, assoalhos, cerca cabos de ferragens e
demais artefatos de madeiras;

- instalar fossas, canalizagbes em ceramica, plastica, concreto, ferro ou material
similar, assentando-as em valas, encaixando-as e vedando suas juncgdes,
tubulagdes para canalizagdo de esgotamento a céu aberto para escoamento de
aguas servidas, esgotos sanitarios e de dejetos industriais;

- escavar e nivelar a vala, utilizando instrumentos de acordo com as especificagdes
de Projeto e alinhamento projetado, para possibilitar a instalagdo de manilhas e
tubos;

- providenciar a colocagdo de manilha ou tubos na vala, auxiliando seu transporte
manual ou orientando sua movimentagdo mediante aparelho de levantamento, para
assenta-lo na posicao correta;

- instalar manilhas ou tubos, introduzindo suas extremidades retas nos locais da
secao anterior, para formar a tubulagéo;

- reforgar as intersegbes das manilhas e tubos, utilizando argamassa de cimento e
areia, chumbo derretido ou outro material, para evitar vazamento ou infiltrages;

- efetuar reparos em redes de esgotos, substituindo tubos ceramicos ou plasticos;

- efetuar reparos em ligagbes residenciais e comerciais de éagua tratada,
substituindo os materiais de acordo com o padréo da concessionaria local;
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- instalar e ou reparar calhas e condutores de aguas pluviais e relacionar materiais
necessarios aos servigos a serem realizados;

- supervisionar a guarda e conservagdo de equipamentos e das ferramentas
utilizadas;

- orientar e distribuir tarefas para os servidores que auxiliem na execugdo de
atribuigdes tipicas da classe;

- instalar valvulas e sifdes;

- instalar e/ou reparar redes de esgotos em diversos locais, utilizando tubos
galvanizados ou plasticos, curvas TS, luvas e outras pegas utilizadas nas ligagbes
de agua;

- montar, instalar e/ou reparar pegas hidraulicas diversas, tais como: vélvulas de
bombas d'agua, unido, registros, caixa d'agua e sanitarios, utilizando-se de
ferramentas apropriadas;

- executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.
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Cargo: Atendente Il

Descrigdo Sintética: compreende as atribuicées que se destinam ao atendimento
de pessoas, bem como orientagdo higiénica e encaminhamento conforme suas
necessidades médicas.

Atribui¢cdes Tipicas:

- atender as pessoas da comunidade;

- fazer orientagdo as maes em campanhas de satide;

- orientar criangas e adultos quanto as normas de higiene e saneamento;

- orientagéo quanto a tabela de vacinagéo;

- encaminhar ao ambulatério médico, pacientes necessitados de consulta;

- Distribuir medicamentos na farmacia do posto de saude;

- participar de processos em educacgéo e de atividades de agbes coletivas;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- executar sob supervis&o, atividades técnicas e auxiliares de promogao, protecao e
recuperagdo da saude, visando a integragdo e manutengéo das agdes de saude
desenvolvidas nas diversas unidades de satde da SMS.

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Preparador Fisico

Descrigéo Sintética; Compreende o conjunto de atividades destinadas a exercer o
planejamento e a execugédo de atividades fisicas que possibilitem o desenvolvimento
cognitivo e motor das criangas, adolescentes e adultos.

Atribuigdes Tipicas:

- planejamento e executar atividades fisicas e recreativas, que possibilitem o
desenvolvimento cognitivo e motor de criangas, adolescentes e adultos;

- promover a realizagéo de Oficinas de jogos esportivos e recreativos;

- promover atividades de lazer, tendo como publico-alvo criangas, adolescentes e
adultos;

- organizar vivéncias de grupos (passeios, jogos, confraternizagdes);

- participar das reunides de equipe;

- conhecer as politicas publicas de esporte e lazer definidas para o municipio;

- planejar, implementar e avaliar os programas de educacéo fisica, esporte e lazer, a
partir das politicas publicas definidas;

- executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.
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Funcao: Motorista

Descricdo Sintética: compreende as atribuiges que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas, para os quais ndo se exija
habilitagdo em categoria superior e conserva-los em perfeitas condigdes de
funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

- dirigir automéveis e demais veiculos observando-se a categoria de habilitagzo;

- verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao;

- transportar pessoas e materiais;

- orientar o carregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar
danos aos materiais transportados;

- orientar o descarregamento de cargas;

zelar pela seguranga de passageiros e/ou cargas;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o
a manutencéo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
- executar outras tarefas afins.
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ANEXO IX
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Tabela dos niveis dos cargos em extingéo e das funcdes

estabilizadas

CLASSES
DENOMINAGAO DO CARGO
K | : |
NIVEIS
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
09 (10|11 |12]13 (14|15 |16 |17 |18 |19 | 20
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A 8 ‘
NiVEIS
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
(12 x 36)
11 (12 (13 |14§15 |16 |17 [ 18] 19 | 20 | 21 | 22
CLASSES
DENOMINAGCAO DO CARGO
A =
NIiVEIS
BIOQUIMICO
41 | 42 |43 |44 ]| 45 | 46 | 47 | 48 |49 | 50 | 51 |52
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DENOMINACAO DO CARGO

CLASSES

NIVEIS
ENFERMEIRO
(20 horas)
41 | 42 |43 |44 )| 45 | 46 | 47 | 48 |49 | 50 | 51 |52
CLASSES
DENOMINAGAO DA FUNGAO
NIVEIS
MOTORISTA
17 |18 |19 | 20§21 |22 (23 (24| 25| 26 | 27 | 28
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
-
NIiVEIS
SERVENTE GERAL
010203 (04]05|(06|07|08j09 |10 (11| 12

Praga Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG
TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000

=




89
PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA

f@a

ESTADO DE MINAS GERAIS
CLASSES
DENOMINAGCAO DO CARGO
A = i
NIiVEIS
SERVICOS GERAIS II
17 |18 |19 | 20|21 (22 | 23 | 24| 25 | 26 | 27 | 28
CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B \ c
NIiVEIS
ATENDENTE Il
01|/02|03 /0405 |/06|07|08j09 |10 |11 | 12

CLASSES

DENOMINAGAO DO CARGO
A B I Cc

" NIVEIS
PREPARADOR FiSICO

01|02 03 04‘05 06 |07 [ 0809 |10 | 11 | 12
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